GRADONACELNIK GRADA VALPOVA, na temelju ¢lanka 4. stavak 3. Zakona o sluzbenicima i
namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi (,,Narodne novine“ br. 86/08, 61/11, 04/18,
112/19 1 17/25) i ¢lanka 33. Statuta Grada Valpova (,,Sluzbeni glasnik Grada Valpova“ br. 12/22, 05/25 i 18/25),
a na prijedlog Sluzbenice ovlastene za privremeno obavljanje poslova procelnika Sluzbe za financije i proracun
Grada Valpova, donosi sljedeci

PRAVILNIK

O UNUTARNJEM REDU SLUZBE ZA FINANCIJE
I PRORACUN GRADA VALPOVA

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim PRAVILNIKOM O UNUTARNJEM REDU SLUZBE ZA FINANCIJE I PRORACUN GRADA
VALPOVA (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutarnje ustrojstvo Sluzbe za financije i proraéun Grada
Valpova (u daljnjem tekstu: Upravno tijelo), nazivi i opisi poslova radnih mjesta, stru¢ni i drugi uvjeti za raspored

na radna mjesta, broj izvrSitelja, radno vrijeme i druga pitanja od znacaja za rad Upravnog tijela.
Clanak 2.

U odredbama ovog Pravilnika rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znaéenje bez obzira jesu li koriSteni u

muskom ili zenskom rodu, odnose se na jednak nacin na muski i Zenski rod.

U rjesenjima kojima se odlucuje o pravima, obvezama i odgovornostima sluzbenika, kao i u potpisu pismena te na
uredskim natpisima, naziv radnog mjesta navodi se u rodu koji odgovara spolu sluzbenika rasporedenog na

predmetno radno mjesto.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO
Clanak 3.

Sluzba za financije i proracun je upravno tijelo koje obavlja analiticko-planske, organizacijsko-koordinacijske,
normativno-pravne i druge struéne poslove vezane uz Prora¢un Grada Valpova (u daljnjem tekstu: Grad) i njegovo

financiranje.
U okviru svog djelokruga Sluzba za financije i proracun obavlja osobito sljedeée poslove:

- poslove pracenja i proucavanja problematike javnih financija, a osobito financiranje javnih potreba te
pripreme i analitickih i drugih stru¢nih materijala po pitanjima vezanim uz javne financije;

- poslove pripreme nacrta Proracuna Grada i prate¢ih financijskih dokumenata, izvrSenja proracunskih
rashoda, vodenje evidencije prihoda i rashoda te izrade periodi¢nih izvjes¢a i godisnjeg financijskog
izvjesc¢a o izvrSenju Proracuna Grada;

- poslove izrade nacrta op¢ih i pojedinacnih akata vezanih uz prihode, proracun i njegovo izvrsavanje, kao
i druge poslove vezane uz djelatnost financiranja Grada;

- poslove pracenja i proucavanja financijskog poslovanja pravnih osoba u suvlasnistvu i vlasnistvu Grada
te pripremu uz to vezanih prijedloga mjera i nacrta akata;

- poslove pracenja rokova trajanja bankarskih garancija i sl. vezanih uz provedbu projekata koji se
financiraju iz sredstava Europske Unije, resornih ministarstava i proracuna Grada;

- poslove vodenja evidencije nekretnina i druge imovine u vlasni§tvu Grada te pracenje i izrade prijedloga

mjera gospodarenja tom imovinom.



II1. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 4.

Sistematizacija radnih mjesta u Upravnom tijelu prikazana je u prilogu ovog Pravilnika i ¢ini njegov sastavni dio,
a sadrzava sljedece: naziv upravnog tijela, nazive radnih mjesta, opise radnih mjesta i broj izvrsitelja na pojedinom

radnom mjestu, kao i potrebno stru¢no znanje za radna mjesta te druge posebne uvjete.

IV. RADNO VRIJEME UPRAVNOG TIJELA
Clanak 5.

Radno vrijeme sluzbenika Upravnog tijela organizirano je na nacin da iznosi cetrdeset (40) sati tjedno (puno radno

vrijeme).
Tjedno radno vrijeme rasporeduje se na pet (5) radnih dana, od ponedjeljka do petka.
Dnevno radno vrijeme je jednokratno i rasporeduje se na sljedec¢i nacin:

- ponedjeljak, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 07,00 sati do 15,30 sati;
- petak od 07,00 sati do 13,00 sati.

Gradonacelnik moze u specificnim okolnostima zbog potrebe obavljanja odredenih poslova i zadataka za pojedine

sluzbenike odlukom odrediti drugaciji raspored dnevnog i tjednog radnog vremena.
Clanak 6.

Sluzbenik koji radi puno radno vrijeme ima svakog radnog dana pravo na odmor (stanku) od trideset (30) minuta
ito u vremenu od 10,30 sati do 11,00 sati, odnosno u vremenu od 11,00 sati do 11,30 sati sukladno dogovoru s

procelnikom Sluzbe.

Vrijeme odmora iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ubraja se u radno vrijeme i ne moze se odrediti u prva tri sata

nakon pocetka radnog vremena, niti u zadnja dva sata prije zavrSetka radnog vremena.
Clanak 7.

Sluzbenik Upravnog tijela ima pravo na tjedni odmor u neprekidnom trajanju od cetrdesetosam (48) sati. Dani

tjednog odmora su u pravilu subota i nedjelja.

Ako je zbog kontinuiteta odredenih poslova ili povecanog opsega posla i rokova potrebno da sluzbenik radi
subotom ili nedjeljom, pro¢elnik Upravnog tijela duzan mu je osigurati druge dane odmora.

Clanak 8.
U slucaju vise sile, izvanrednog povecanja opsega poslova i u drugim sli¢nim sluéajevima prijeke potrebe, na
zahtjev Gradonacelnika ili procelnika, sluzbenici moraju raditi duze od propisanog radnog vremena (prekovremeni
rad).
Ukupno trajanje rada sluzbenika Upravnog tijela ne smije biti duze od pedeset (50) sati tjedno.

Prekovremeni rad ne smije trajati duze od stoosamdeset (180) sati godisnje.

Gradonacelnik ili pro¢elnik Upravnog tijela moze usmenim ili pisanim putem izdati nalog sluzbenicima za

obavljanje prekovremenog rada.

Po isteku mjeseca u kojem su nastali prekovremeni sati, a najkasnije do prvog radnog dana mjeseca u kojem se
obracunava plaéa, procelnik Upravnog tijela duzan je dostaviti propisani obrazac za prekovremene sate nadleznom

upravnom tijelu Grada Valpova.



Za prekovremeni rad sluzbenicima Upravnog tijela uvecat ¢e se placa na nacin predviden opéim aktom Grada

Valpova.

V.RADNO VRIJEME SA STRANKAMA
Clanak 9.

Radno vrijeme sluzbenika Upravnog tijela sa strankama organizirano je svaki radni dan od ponedjeljka do petka i

to na sljedeci nacin:

- ponedjeljak, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 08,00 sati do 14,00 sati;
- petak od 08,00 sati do 12,00 sati.

VI. OSTALA PITANJA OD ZNACAJA ZA RAD UPRAVNOG TIJELA
Clanak 10.

U obavljanju poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog tijela, sluZbenici imaju prava, obveze i odgovornosti u

skladu sa zakonom, op¢im aktima tijela Grada te ovim Pravilnikom.
Clanak 11.

Sluzbenici Upravnog tijela obvezni su tajne podatke, koji su kao takvi utvrdeni zakonom ili drugim propisom ili
op¢im aktom, za koje su saznali obavljajuéi poslove i zadatke njihovog radnog mjesta ili ako su na bilo koji nacin
u vezi s radom u Gradu Valpovu dosli u kontakt s istima, ¢uvati na nacin propisan zakonom odnosno ne smiju ih

priopcavati niti uciniti dostupnim neovlastenim osobama.
Clanak 12.

U upravnom postupku postupa sluzbenik u ¢ijem opisu poslova je vodenje tog postupka ili rjeSavanje o upravnim

stvarima.

Sluzbenik koji je ovlasten za rjeSavanje o upravnim stvarima ovlasten je i za vodenje postupka koji prethodi

rjeSavanju upravne stvari.
Clanak 13.

Proc¢elnik Upravnog tijela je duzan obavljanje poslova i zadataka iz djelokruga Upravnog tijela organizirati na

nacin koji osigurava efikasno i racionalno ostvarivanje cilja i svrhe zbog kojih je Upravno tijelo osnovano.

VIL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 14.

Sluzbenici zateceni u radu Upravnog tijela na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju raditi na svojim

dosadasnjim radnim mjestima te zadrzavaju placu i druga prava prema dotadasnjim rjeSenjima.

Rjesenje o rasporedu na radno mjesto odnosno rjesenje o stavljanju na raspolaganje, sukladno odredbama zakona
i pravilnika, donosi se u roku od dva (2) mjeseca od stupanja na snagu ovoga Pravilnika o unutarnjem redu.

Clanak 15.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem redu Sluzbe za financije i

proracun Grada Valpova (,,Sluzbeni glasnik Grada Valpova“ br. 06/25).



Clanak 16.

Ovaj Pravilnik objavit ¢e se u,,Sluzbenom glasniku Grada Valpova®, a stupa na snagu prvog dana od dana objave.

KLASA: 024-04/26-01/4
URBROI: 2158-7-2-26-

Valpovo, 2026. godine
GRADONACELNIK:

Matko Sutalo, dipl.iur.



SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA SLUZBE ZA FINANCLJE I PRORACUN GRADA VALPOVA

Broj radnog
mjesta u
Pravilniku

Naziv radnog mjesta

Naziv kategorije

Potkategorija
radnog mjesta

Razina
potkategorije

Klasifikacijski rang

Broj izvrSitelja

PROCELNIK SLUZBE

I. KATEGORIJA

GLAVNI
RUKOVODITELJ

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- organizira i koordinira rad Sluzbe i vrsi nadzor nad radom djelatnika (20 %);
- priprema upute za izradu proracuna te u suradnji s gradonacelnikom, pro¢elnicima i korisnicima proracuna izraduje i priprema nacrt proracuna i pratece financijske dokumente Grada (20 %);

- vodi brigu o ostvarivanju prihoda i primitaka i izvrSavanju rashoda i izdataka proracuna (15 %);

- izraduje nacrte op¢ih i pojedinacnih akata vezanih uz prihode i primitke, proracun i njegovo izvrSavanje (15 %);
- brine o pravilnoj i zakonitoj primjeni materijalno-financijskih propisa (10 %);

- sudjeluje u pripremanju i provedbi projekata za natjecaje koji se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske (10 %);
- obavlja i druge poslove po potrebi i nalogu izvr$nog tijela (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu;
poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a).

sveucili$ni diplomski studij ili sveu¢ili$ni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struéni diplomski studij ekonomske struke;
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspje$no upravljanje upravnim tijelom;
polozen drzavni ispit II. razine;

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Najvisa razina sloZenosti poslova koja ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, doprinos razvoju novih koncepata te rjeSavanje
strateSkih zadaca upravnog tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje samostalnost u radu i odlu¢ivanju o najsloZenijim struénim pitanjima, ograni¢enu samo op¢im smjernicama vezanima
uz utvrdenu politiku upravnog tijela.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje najvisu materijalnu, financijsku i odgovornost za zakonitost rada i postupanja, ukljucujuci Siroku nadzornu i upravljacku
odgovornost. Najvisi stupanj utjecaja na donosenje odluka koje imaju znatan uéinak na odredivanje politike i njenu provedbu.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stalna stru¢na komunikacija unutar i izvan upravnog tijela od utjecaja na provedbu plana i programa upravnog tijela.




Broj radnog .
mjesta u Naziv radnog mjesta Naziv kategorije r}::lt:steiq:lsjg Razina potkategorije Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
Pravilniku g m)j
POMOCNIK VISI
2 PROCELNIKA SLUZBE I KATEGORIIA RUKOVODITELJ ) 2 !

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- pomaze procelniku u kreiranju i koordiniranju poslova iz djelokruga rada Sluzbe (20 %);

- obavlja stru¢ne poslove u svezi proracunskog planiranja, izvrSavanja i izvjeséivanja (10 %);

- sudjeluje u pripremi i planiranju proracuna, organizaciji i koordiniranju poslova na izradi planova prorac¢unskih korisnika, kod izrade konsolidiranog plana proracuna (20 %);

- sudjeluje u izradi i provedbi projekata za natjecaje koji se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske (10 %);

- vodi brigu o riznici te komunicira i koordinira poslovanje Proracunskih korisnika (20 %);

- sudjeluje u izradi godisnjih, polugodisnjih, tromjesecnih i mjesecnih financijskih i statistickih izvjestaja i njihovoj konsolidaciji (10 %);

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog tijela (10 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

sveucilisni diplomski studij ili sveuciliSni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij ekonomske struke;
najmanje pet (5) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

organizacijske sposobnosti i komunikacijske vjestine potrebne za uspjesno upravljanje upravnim tijelom;

polozen drzavni ispit II. razine;

poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);

poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti poslova koji ukljucuje planiranje, vodenje i koordiniranje povjerenih poslova, pruzanje potpore osobama na visim rukovode¢im polozajima
u osiguranju pravilne primjene propisa i mjera te davanje smjernica u rjesavanju strateski vaznih zadaca.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljuuje samostalnost u radu koja je ograni¢ena povremenim nadzorom i pomo¢i nadredenog pri rjeSavanju slozenih stru¢nih
problema.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje visoku odgovornost za zakonitost rada i postupanja, odgovornost za materijalna i financijska sredstva do odredenog
iznosa te izravnu odgovornost za rukovodenje odgovarajué¢im unutarnjim ustrojstvenim jedinicama.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA 1 KOMUNIKACIJE SA
STRANKAMA

Stupanj ucestalosti stru¢nih komunikacija koji ukljucuje kontakte unutar i izvan upravnog tijela u svrhu pruzanja savjeta te prikupljanja ili razmjene vaznih
informacija.




Broj radnog

mjesta u Naziv radnog mjesta Naziv kategorije Potkategqu]a Razina . Klasifikacijski Broj izvrsitelja
o radnog mjesta potkategorije rang
Pravilniku
VISI STRUCNI SURADNIK VISI STRUCNI
3. ZA RACUNOVODSTVO I PRORACUN I KATEGORIIA SURADNIK ) 6. !

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- obavlja stru¢ne poslove u svezi proracunskog planiranja, izvrSavanja i izvjeS¢ivanja (15 %);
- sudjeluje u pripremi i planiranju prora¢una, organizaciji i koordiniranju poslova na izradi planova proracunskih korisnika te kod izrade konsolidiranog plana proracuna te sudjeluje u izradi i provedbi projekata
za natjecaje koji se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske (15 %);

- pratiiprimjenjuje propise u podru¢ju proracunskog racunovodstva, financijskog izvjeStavanja u proracunskom racunovodstvu, kao i druge propise koji se odnose na podrucje racunovodstva i financija (15 %);

- sudjeluje u izradi godi$njih, polugodisnjih, tromjese¢nih i mjesecnih financijskih i statistickih izvjestaja, u njihovoj konsolidaciji (15 %);

- obavlja formalnu, racunsku i sustinsku kontrolu ulaznih ra¢una i obracuna (10 %);
- prati dospijeca placanja obveza, prati propise vezane uz placanja i naplatu sredstava (10 %);
- vr8i bezgotovinska placanja ispisom naloga za placanje, provodi placanja putem kompenzacija, cesija i asignacija, vodi brigu o dinamici placanja obveza temeljem sklopljenih ugovora, primljenih racuna i

situacija, vi8i prijenos sredstava proracunskim korisnicima temeljem proracuna i odluka Gradonacelnika (10 %);

- vodi evidencije o izvrSenim pla¢anjima i naplacenim sredstvima po izvorima i namjenama sredstava (5 %);

- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog tijela (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

- polozen drzavni ispit II. razine;
- poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili strucni diplomski studij ekonomske struke;
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji ukljucuje stalne slozenije upravne i stru¢ne poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI I UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA

I KOMUNIKACIE SA STRANKAMA u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela




Bm]. radnog . . . . Potkategorija Razina Klasifikacijski sl e
mjesta u Naziv radnog mjesta Naziv kategorije . . Broj izvrsitelja
o radnog mjesta potkategorije rang
Pravilniku
VISI STRUCNI SURADNIK VISI STRUCNI
4 ZA FINANCLE I KATEGORIIA SURADNIK ) 6. 2

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- obavlja formalnu, racunsku i sustinsku kontrolu ulaznih racuna i obracuna (15 %);

- prati dospijeca placanja obveza, prati propise vezane uz placanja i naplatu sredstava (10 %);

- vrsi bezgotovinska placanja ispisom naloga za placanje, provodi placanja putem kompenzacija, cesija i asignacija, vodi brigu o dinamici placanja obveza temeljem sklopljenih ugovora, primljenih
racuna i situacija, vrsi prijenos sredstava proracunskim korisnicima temeljem proracuna i odluka Gradonacelnika (10 %);

- vodi evidencije o izvrSenim placanjima i naplacenim sredstvima po izvorima i namjenama sredstava (10 %);

- prati knjigovodstvene propise, obraduje, kontira i knjizi racunovodstvene dokumente svih prihoda i primitaka i rashoda i izdataka prorac¢una (15 %);

- prati propise iz podru¢ja financiranja jedinica lokalne samouprave, propise o porezu na dohodak, blagajnickom poslovanju pravnih osoba, instrumentima osiguranja placanja te sudjeluje u izradi i
provedbi projekata za natjecaje koji se financiraju iz sredstava Europske unije i ostalih institucija Republike Hrvatske (5 %);

- vodi upravni postupak, poslove obrac¢una kamata, opomena i izrade prijedloga rjeSenja o prisilnoj naplati (10 %);

- prati promjene i azurira mati¢nu evidenciju o poreznim obveznicima, prikuplja podatke te izraduje prijedloge akata o otpisu gradskih poreza (5 %);

- prati propise iz podru¢ja financija i stambeno-komunalnog gospodarstva, koordinira i obavlja poslove analiticke evidencije stambeno-komunalnih sredstava (10 %);

- obavlja poslove u svezi s prodajom stanova na obro¢nu otplatu, obracun i naplatu sredstava i raspodjelu naplacenih sredstava (5 %);

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog tijela (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- polozen drzavni ispit II. razine;

- poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




Broj radnog

mjesta u Naziv radnog mjesta Naziv kategorije Potkategqu] 2 Razina potkategorije Klasifikacijski Broj izvrsitelja
. radnog mjesta rang
Pravilniku
VISI STRUCNI SURADNIK VISI STRUCNI
> ZA KNJIGOVODSTVO I KATEGORDA SURADNIK - 6 !

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- prati knjigovodstvene propise, obraduje, kontira i knjizi racunovodstvene dokumente svih prihoda i primitaka i rashoda i izdataka prora¢una (15 %);

- uskladuje stanje sredstava i njihovih izvora te obavlja uskladivanje glavne knjige s pomoc¢nim i vr$i obracun amortizacije (15 %);

- vodi brigu o urednom vodenju, zakljucivanju i ¢uvanju poslovnih knjiga (5 %);

- obavlja formalnu, raunsku i sustinsku kontrolu ulaznih racuna i obracuna (5 %);

- vrsi bezgotovinska plac¢anja ispisom naloga za placanje, provodi placanja i knjizenja putem kompenzacija, cesija i asignacija, vodi brigu o dinamici placanja obveza temeljem sklopljenih ugovora,
primljenih racuna i situacija (10 %);

- vodi blagajnicko poslovanje te obracunava i vrsi isplate po putnim nalozima i raunima (10 %);
- kontrolira i azurira podatke u aplikaciji Registar koncesija (5 %);
- prati i knjigovodstveno evidentira rashode i place prema projektima (10 %);

- utvrduje zavrs$no stanje dugovanja i potrazivanja po racunima krajem godine, priprema podataka za unos u financijske izvjestaje (kvartalno, polugodisnje, godisnje) (20 %);

- obavlja i druge poslove po nalogu proc¢elnika Upravnog tijela (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili struc¢ni diplomski studij ekonomske struke;
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;
- polozen drzavni ispit II. razine;
- poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);
- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji uklju¢uje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM TIJELIMA
I KOMUNIKACIJE SA STRANKAMA

Stupanj struénih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela
u svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.




Broj radnog Potkategorija
mjesta u Naziv radnog mjesta Naziv kategorije sorl Razina potkategorije Klasifikacijski rang Broj izvrsitelja
o radnog mjesta
Pravilniku
VISI STRUCNI SURADNIK « .
6. ZA OBRACUN PLACA, EVIDENCIJU IMOVINE II. KATEGORIJA ngﬁzgﬁﬁy I - 6. 1
INAPLATU GRADSKIH PRIHODA

OPIS POSLOVA I ZADATAKA RADNOG MJESTA (POSTOTAK VREMENA):

- obavlja poslove obracuna i isplate placa, ugovora o djelu, autorskih i umjetnickih honorara i ostalih naknada (40%);

- vodi propisane evidencije i sastavlja potrebna izvjesca za Poreznu upravu i za HZZO i HZMO te izdaje potvrde ovisini plac¢a za razne potrebe djelatnika (10%);
- prati propise i vodi knjigu kapitalne imovine i sitnog inventara, brine o urednom popisu imovine, sitnog inventara i obra¢unu amortizacije (10%);

- sudjeluje u uskladenju podataka izmedu dugotrajne imovine i glavne knjige te vrsi otpis dugotrajne imovine (10%);

- vodi naplatu gradskih prihoda (15 %);

- obavlja unos i obradu neoporezivih isplata vezanih za dane pomo¢i i naknade gradanima i kuc¢anstvima (5 %);
- obavlja kontrolu godi$njih financijskih izvjestaja udruga (5 %);
- obavlja i druge poslove po nalogu procelnika Upravnog tijela (5 %).

OPIS RAZINE STANDARDNIH MJERILA ZA KLASIFIKACIJU RADNOG MJESTA:

STRUCNO ZNANJE

- sveucilisni diplomski studij ili sveucilisni integrirani prijediplomski i diplomski studij ili stru¢ni diplomski studij ekonomske struke;
- najmanje jedna (1) godina radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima;

- polozen drzavni ispit II. razine;

- poznavanje rada na racunalu (alati Microsoft Office-a);

- poznavanje engleskog jezika u govoru i pismu.

STUPANJ SLOZENOSTI POSLOVA

Stupanj slozenosti posla koji uklju¢uje stalne slozenije upravne i struéne poslove unutar upravnoga tijela.

STUPANJ SAMOSTALNOSTI

Stupanj samostalnosti koji ukljucuje obavljanje poslova uz redoviti nadzor i upute nadredenog sluzbenika.

STUPANJ ODGOVORNOSTI 1 UTJECAJA
NA DONOSENJE ODLUKA

Stupanj odgovornosti koji ukljucuje odgovornost za materijalne resurse s kojima sluzbenik radi te pravilnu primjenu utvrdenih postupaka i metoda rada.

STUPANJ SURADNIJE S DRUGIM
TIJELIMA I KOMUNIKACIE SA
STRANKAMA

Stupanj stru¢nih komunikacija koji ukljucuje komunikaciju unutar nizih unutarnjih ustrojstvenih jedinica te povremenu komunikaciju izvan upravnog tijela u
svrhu prikupljanja ili razmjene informacija.







